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ETAPES ET TACHES CREATION SOCIETES

ETAPE 1 : OUVERTURE DOSSIER 
· Echange avec le client 
· Transmission fiche de renseignement 
· Réception des pièces d’usage
· Validation Analyse juridique Notaire
· Établissement de la note de frais
· Validation note de frais Notaire
· Paiement d’un acompte
· Ouverture du dossier
· Création fiche comptable
ETAPE 2 : REDACTION DES ACTES
· Rédaction actes 
· Collation du second collaborateur 
· Collation de la Notaire pour validation 
· Soumission projets aux parties pour avis et observations 
· Prise de rendez-vous pour la signature des actes 
· Signature de l’acte
ETAPE 3 : FORMALITES
· Demande de chèque certifié 
· Enregistrement actes sur APIEX 
· Enregistrement au CET d’acte sous seing privé 
· Expéditions et copies conformes à l’original (alerte dans les 48H si tâche non effectuée)
· Annonce légale à l’ONIP 
ETAPE 4 : TRANSMISSION AU CLIENT DES PIECES
· Paiement solde de la note de frais s’il y a lieu
· Extrait du RCCM de création 
· IFU de la société constituée 
· Annonce légale de l’APIEX 
· Déclaration d’établissement 
· Carte professionnel ou carte d’importateur (selon l’objet social) 
· 03 exemplaires journal d’annonces légales 
· Copies conformes et expéditions des actes 
ETAPE 5 : CLOTURE DU DOSSIER
· Mise à jour fiche comptable 
· Archivage numérique et physique


